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En este documento se presentan los anexos a la memoria. Se han realizado siete 
capítulos según el tipo de información que se ha tratado y generado, a saber: 
 
• Anexo k: Calendario de desarrollo de actividades. Este anexo tiene como objetivo 
complementar la información mencionada en  el apartado 10 de la memoria. 
(calendario de actividades) 
 
• Anexo L: Documentación de un taller oficial.  
• Anexo M: Tramites legales.   
• Anexo N: Listado de pantallas del programa de gestión. El propósito de la 
información aquí contenida es servir de consulta y referencia a los apartados 3, 4 
que detallan el programa de gestión. (Análisis y especificaciones de realización 
del taller) 
 
• Anexo O: Encuestas sobre talleres. Este anexo tiene como objetivo complementar 
la información mencionada en  el apartado 1, 2 de la memoria. (Prefacio e 
introducción) 
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K. Calendario de desarrollo de actividades 













Id. Nombre de actividad 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12
1 Proyecto Ejecutivo 4
2
Instalación eléctrica de baja 
tensión 2
3 Aprovisionamiento de material 1
4 Ejecución 2
5 Puesta en marcha 1
6 Instalación  de iluminación 1
7 Aprovisionamiento de material 1
8 Ejecución 1
9 Puesta en marcha 1
10 Instalación  de agua caliente y fría 2
11 Aprovisionamiento de material 1
12 Ejecución 2
13 Puesta en marcha 1
14 Instalación aire comprimido 1
15 Aprovisionamiento de material 1
16 Ejecución 1
17 Puesta en marcha 1
18 Instalación contra incendios 2
19 Aprovisionamiento de material 1
20 Ejecución 2
21 Puesta en marcha 1
22
Selección de personal ejecutor y 
usuarios del proyecto 3
23 Formación de las instalaciones 3
24 Programa informático 8
25 Plan de acompañamiento 10
Primer año Segundo añoDuración 
(meses)
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Id. Nombre de actividad 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 9 10 11 12
26 Gestión de la informática 22
27
Cartera de ofertas de 
compañías aseguradoras 5
28
Cartera de clientes con 
vehículo 5
29
Documentación de servicios 
auxiliares (grúas, tiendas de 




31 Formación y Capacitación 3
32 Incremento de turnos 3
33
Asesoría del proceso de 
servicio 9
34 Funcionamiento 1
Primer año Segundo añoDuración 
(meses)
Tercer año
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L. Documentación de un taller oficial 
La documentación que se emplea durante el transcurso de una reparación de un vehículo 
desde que entra el cliente con el vehículo hasta que sale es la siguiente: 
La documentación se presenta siguiendo el proceso de reparación del vehículo. 
Hoja de recepción del vehículo: En ella el cliente explica su versión a cerca de los 
problemas de su vehículo. Esta compuesta de 3 hojas, 1 para el mecánico otra para el 
cliente y otra para el taller. (ver Foto 1) 
Contrato vehículo sustitución: Si el cliente solicita un vehículo de sustitución, éste tendrá 
que rellenar el siguiente contrato. Esta compuesto de 3 hojas, 1 para el cliente, otra para el 
recepcionista y otra de registro. (ver Foto 2) 
Vale de piezas: Una vez el mecánico ha detectado la avería, solicita la pieza al almacén a 
través de dicho vale de piezas. Esta compuesto de 3 hojas, 1 para almacén, otra para el 
mecánico y otra de registro. (ver Foto 3) 
Fichas de reparación: Si el mecánico tiene que solicitar información sobre como se repara 
un vehículo. Éste tiene que informarse a través de unas fichas donde se explica como se 
repara el vehículo. (ver Foto 4)  
Fichas de utillajes: El mecánico tiene a su disposición un listado con los utillajes especiales 
que puede necesitar para reparar el vehículo. (ver Foto 5) 
Ckeck list preparación: El mecánico una vez ha reparado el coche tiene que rellenar el 
siguiente formulario. (ver Foto 6, foto 7 (cara de atrás)) 
Control calidad de reparación: El encargado tendrá que rellenar la siguiente ficha sobre la 
calidad de la reparación efectuada. (ver Foto 8) 
Ficha de Proceso de Revisiones Periódicas: Este formulario se le da al cliente (sólo si ha 
hecho la modalidad de menú amarillo). Donde se le indican las cosas generales que se le 
han verificado. (ver Foto 9, foto 10 (cara de atrás)) 
Ficha de Controles visuales: Este formulario se le da al cliente, en todas las reparaciones 
ordinarias. En este se indican posibles anomalías vistas por el mecánico al efectuar la 
reparación. Es un documento informativo para que quede constancia de que se le ha 
avisado de las posibles anomalías que pueda tener. Esta compuesto de 3 hojas, 1 para el 
cliente, otra para el taller y otra de registro. (ver Foto 11) 
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Ficha de pieza en garantía: Cuando el mecánico cambia una pieza en garantía. Éste tiene 
que rellenar y adjuntar a la pieza la siguiente ficha. Para que ésta sea enviada a Renault 
para que la analicen. (ver Foto 12) 
Baremo de tiempos de mano de obra: El mecánico debe de indicar el tiempo de 
reparación. Éste lo obtiene a través de la siguiente ficha, según sea el vehículo. (ver Foto 13, 
foto 14 (cara de atrás)) 
Ficha de Revisión de tiempos: Si el taller no tiene actualizados los tiempos de reparación 
éste los tendrá que solicitar a través de la siguiente ficha. (ver Foto 15, Foto 16) 
Listado de precios de piezas y mano obra: Para poder realizar la factura el administrativo 
debe de obtener los precios del siguiente libro. (ver Foto 17) 
Factura de  reparación: Una vez el vehículo ha sido reparado, el cliente puede retirar el 
vehículo después de pagar la factura. La factura esta compuesta por dos partes: factura + 
explicación del control efectuado en su vehículo. (ver Foto 18, Foto 19 ) 
Hoja de control de horas: El mecánico tendrá que rellenar cada día una hoja donde se 
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Foto 1: Hoja de recepción del vehículo 
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Foto 2: Contrato vehículo sustitución 
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Foto 3: Vale de piezas 
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Foto 4: Fichas de reparación 
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Foto 5: Fichas de utillajes 
 
 
Diseño de un taller de reparación de automóviles  Pág. 13 
 
Foto 6: Ckeck list preparación 
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Foto 7: Ckeck list preparación (cara de atrás) 
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Foto 8: Control calidad de reparación 
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Foto 9: Ficha de Proceso de Revisiones Periódicas 
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Foto 10: Ficha de Proceso de Revisiones Periódicas (cara de atrás) 
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Foto 11: Ficha de Controles visuales 
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Foto 13: Baremo de tiempos de mano de obra 
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Foto 14: Baremo de tiempos de mano de obra (cara de atrás) 
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Foto 15: Ficha de Revisión de tiempos 
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Foto 16: Ficha de Revisión de tiempos 
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Foto 18: Factura de  reparación 
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Foto 19: Factura de  reparación 
 
 
Diseño de un taller de reparación de automóviles  Pág. 27 
 
Foto 20: Hoja de control de horas 
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M. Tramites legales 
A continuación se incluyen las siguientes fichas referentes a tramites legales que se detallan 
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N. Listado de pantallas 
Listado de las diferentes pantallas que tiene el programa de gestión destinado al taller. 
Datos generales del servicio solicitado. 
 
Ordenes de reparación de los servicios solicitados. 
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Datos y estado del presupuesto 
 
 
Búsqueda de repuestos 
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Agenda de clientes 
 
 
Datos y características de proveedores 
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Rendimiento del personal técnico: 
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Rendimiento de los operarios del taller 
 
 
Cotización de la reparación. 
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Emisión del presupuesto al cliente. 
 
 
Cierre del servicio o reparación efectuado 
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Datos de la entrega del servicio así como características 
 
 
Listado de cuentas de los clientes que han efectuado el servicio 
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Listado del control del almacén  de recambios y accesorios 
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Lista de contactos de compañías 
 
 
Datos de la empresa (taller de reparación de automóviles) 
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Categorías de productos 
 
 
Facturación de Mercaderías 
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Listado de la caja diaria, de servicios  efectuados 
 
 
Grupos y subgrupos de componentes 
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Hoja de ruta de domicilios. (Puntos de recogida y entrega de los vehículos) 
 
 
Configuración del sistema informático 
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Listado de los importes de los servicios 
 
Listado de pedidos de repuestos de vehículos 
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Listado de las piezas que van remitidas 
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Listado de reembolsos efectuados en la empresa 
 
 
Función para administrar las diferentes marcas de productos y accesorios que existen 
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Modelos de los recambios y accesorios existentes 
 
 
Datos de los diferentes empleados del taller 
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